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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ESE.

ANEXC DEL ACUERDO No.05 DEL 28 DE ABRIL DE 2019,
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Emplecs de la Planla de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Soclal del Estado”.

1.7 Odontdlogo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
FProfesicnal
Cdontdiogo
214
04
Uno (01)
Donde sa ubique & cargo
2 inmediato Subdirector Cientifico
n del emglec Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL - ATENCION AL USUARIO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar & ciclo adminstralivo del proceso de odontologia de la ESE en

cumplimiento de normatividad vigente y matas institucionales segin procedimientos
definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES

1 Loordinar la atencion de urgencias y las intervenciones de cirugia oral necesarias
a pacientes ambulatorios

2 Informar sobre las patologias de notificacidn obligatoria elaborands la respectiva
ficha para tenar un estnicio control da la presencia de dichas patologias.

3 Realiza el adecuado reporte a las EPS de los formatos que requisren sobre las
patologias de notificacidn obligatoria,

4 Realizar un pfan de manejo de patologlas orales a todos los pacientes de la
entidad teniendo en cuenta los protocoios establecidos para posibiliter la
recuperacian de su salud oral ylo minimizackn de los riesgos generados por
dichas patologias

2 Fromeover la parnticipacitn de la comunidad en actividades de salud oral ¥
formacion para ef desarrolic de conocimientos sobre la promocidn y prevencion
de enfermedades bucales.

§ Participar en la programacidn y ejecucion de actividades del area de odontologia
y en las investigacicnes de tipo aplicado con el fin de esclarecer las causas y
soluciones a los problemas de selud oral de la poblacion:

Civfla 5 Mo, B-32 Jarral - Valle del Cavca, Tael: 2230048.9720043 Fax 104 Urgenctas 22210114
~ envw hospiipisanralpelrarral.gov.co

EErengia:




wre | Nit: 891900441-1 +
,@? — R R BRIV — —
o

* E.S.E.

ACUERDOS MISION

CODEGD: PEDG 1 | YERSHON: 2 | FRCHA: 0SR20 ]'n:n: z-M'..l:—| PhG A 56 154

wus,, | HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL
i g:-' v
e al

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.5.E.

ANEXO DEL ACUERDO No.05 DEL 29 DE ABRIL DE 2019.

“Por el cual s actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Soclal del Estado®.
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Ejecutar actividades de promocion de la salud, prevencion de la enfermedad y
vigilancia en salud publica a nivel intra y sxdramural del POS o PAB vy ofros
programas o proyecios de responsabilidad del Empresa Social del Estado.
Supervisar procesos, valoraciones, diagndsticos, ratamientos, seguimientos y
demas procedimientos de ooontologia segln la necesidad,

Supendsar la calidad y partinancia de [a interconsulta y remisiones a odontologla
especiahzada de oz pacientes gue o reguieran an su respactiva formato pars el
desafrollo- adecuado de remision de pacentes segin la normatividad de la
Institocion,

Realizar controles penddicos dal amblante cel drea de trabajo, los instrumentos y
los insumos requerkdos, antes de iniciar la ejecucion de procedimientos
cdontolégicos diigenciando el registro respactivo de los eventos encontrados, con
e fin da garantizar la calidad de los procesos y tratamientos implementados.
Varificar que se estén consignando en forma adecuada, todos los registros
clinicos y administralvos que se ganeran en la prestacibn del servicio (historias
clinicas. remisionas, fichas, formatos, oic) para que sea posible su comprenzidn
¥ correcta implamantacion

Coerdinar, &n conjunto con olras reas de la enfidad, la programacién y ejecucidn
da los serviclos a nivel intersectorial o exdramural con el fin de ampliar {a cobertura
dal sarvicio

Dirigir y paricipar en la realzacién v actuaizacidn de los manuales de normas,
piocesos y procedimientes y demas protocolos del drea de odontologla, para
eslablecer de forma adecuada los lineamientos y la normatividad de
funcionamiento que se debe seguir denlro de su area.

Responder por el cuidado y buen funcionamiento de los Insumos, equipos e
instrumental de su area, realizando los procedimientos suficientes de control ¥
promoviendo un manejo adecuado v racional de dichos recursos para garantizar
su calidad, conservaciin, cuidado y economia.

Participar en la actuafizacién del manual de normas y procedimientos de su drea.
Aplicar el control internc y administracién del riesgo sobre las funciones propias
de su cargo

Preservar los Instrumentos e insumos entregados a su cargo, utiizando de
manera eficiente.

Farticipar en la actualizacidon del manual de normas y procedimientos de su drea.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E,

ANEXO DEL ACUERDO MNc.05 DEL 28 DE ABRIL DE 2019.
“Por el cual se actualiza ol Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafzel de Zarzal Empresa Social del Estado”.

19 Procurar la consecucién oportuna de 105 recJrscs necesanos leniendo en cuenta |
su prioridad y la asignaciin presupuestal disponible para tener un estricta control
de los costos v suminisiros de su dreg

20 Asesorar a los responsables de las compras en los asuntos relacionados con
coslos y calidad de los matenales adquiridos, con el fin de disminuir los gastos sin
perder |a calidad de los insumas ¢ instrumentos.

21 Informar oportunamente a la persana comespondienta tanto las anomalias que se
presenten en kos diferentes procesos y procedimientos como el deteriora, dafio o
perdida de insumos, materiales o instrumentos para garantizar el desamolio de los
correctivos necesarics, el adecuade inventario v &l buen estado o funcionamienta
de dichos reclirsos.

22 Dar adecuadc uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

23 Cumplir los lineamientos de gestién documental, segin normatividad vigente y
procadimients.

24 Aplicar el control interno y adminisiracion del riesgo sobre las funciones Fropiag
de su cargo segln

25 Realizar sutocontrol en el desamolic de sus actividades, segin procedimient.

<% Segregar los residucs generados por la entidad segun nomma y procedimients ¥
realizar acciones de control y vigilancia del madic ambiente, los recursos
naturales y ! saneamiento siguiendo lineamientos normativos v procedimiento.

27 Cumplir con las directrices institucionales relacionadas con i3 jamada laboral,
imagen personal, identificacién institucional sigulende lineamiantos normativos.

28 Cumplir con los estandares de Gestion de la Calidad, segin normatividad vigents |
¥ procedimiantos Institucionales,

28 Cumplir con los estdndares de habilitacion yfo acreditacidn de la entidad de su
area o proceso, segun normatividad vigente v procedimiento.

40 Abstenerse de dar informacién o declaraciones a medio de comunicaddn sin
previa autorizacion de Gerencia.

3 Las demids funciones asignadas por la autoridad competents, de acuerde con el
nival, la natwraleza y &l area de desempefio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERI SEMPEND)

1. Los procesos y procedimientos relacicnados con el drea de odontolagia son
redlizados con eficiencia, eficacia v calidad.

4. Usuarics atendidos con calidad y oportunidad por el desarrcllo de un adecuado
proceso de examen, dlagndstice. tratamiento y control,

3 Lasinlerconsultas son realizadas segin lo establecide en ta normatividad
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MANUAL ESPECIFICCO DE FUNCIONES, REQUISITOCS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEGS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E

AMEXO DEL ACUERDD Mo 05 DEL 25 DE ABRIL DE 20158,
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Compotencias
Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal del Hospital Departamantal San
Rafael de £arzal Empresa Social del Estado”.

4 Las remisiones realizadas estdn acordes con la complejidad del estade del
paciente y cumplen con |os lineamientos establecidos en 13 institucidn.

5§ Las urgancias que sa presantaron y que raquerian ol servicio del odontGings son
atendidas con rapidez, eficiencia y eficacia.

6. L& totalidad de las consudas, valoraciones, sesiories o procedimientos de
cdoriolxgla ambulatoria, de salud oral en promacién y prevencidn & de urgencias
odoniolbgicaz, tienen sdherencia y aplicacion por parte del Odontdlogo de las
guias de manejo, protocolos del sewicio, protocoles de biosegurided, codigo de
&lica y nofmas técnico administrativas-adopladas por la Entidad para ei servicio
de salud oral asistencial, urgencias y programas de PYP.

7. Lasz atenciones, intervancicnes o aclividades individualas o colectivas, astan
acordes con los proyectos presentades por la ES.E. y se relacionan con |a
prestacion del servicio de ocontologia.

8. Latiotalidad de las consullas, procedimientos ¢ intervenciones integrales de salud,
cumplen con los ineamientos v polticas de salud del Ministerio da la Protaccidn
Social, Secretaria de Salud v lineamienlos Institucionales adoptados por la
Entidad.

8. Las fichas de patologlas de notificacldn obligatoria son diligencladas segdn los
protocolos establecidos an la institucion.

10. Los formatos donde se reportan las patologias de notificacion a las EPS, son
dillgenciados segin los protocolos establecidos.

11 Los planes de manejo de las patclogias orales de todos los pacientes son
elaborados segun los protocolos institucionales establecidos.

12, Las actividades e investigaciones del area de odontologis fueron programadas :|' |
gjeculadas, segun los ineamisntes estableddos.

13. Las convocatorias para 1as actividades de salud y formacidn programadas por ha
institucion se realizarcn adecuadamentie.

14, Los programas de educaciin a la comunidad son realizedos tomands como base
los pardmetros propuestos por la entidad.

5. Las actividades desarrclladas por el personal a su Cargo son dirigidas y
comtroladas de acuerdo con las normas establecidas institucionalmanta.

16. La coordinacion necesaria para la prestacidn del servicio a nivel ‘ntersectarial o
exiramural es realizada con efectividad, teniendo en cuenta los parametros
establecidos en la entidad.

17. La participacion requerida en la real@ecion de los diferentes procesos y

| protocolos institucionales fue otorgada con calidad y oportunidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMFLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.S.E.

AMEXD DEL ACUERDG Mo 65 DEL 28 DE ABRIL DE 2019,
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Labarales para los Emplecs de la Planta de Personal del Hospilal Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado”,

18, Implementa estralegias de control de calidad dentro de su area de trabajo.

19. Los controles mensuakes del drea de trabajo v sus elementos son realizados con
efectividad.

0. Todas las fichas, formatos y registros clinicos y administrativos son diligenciados
de forma adecuada siguiendo estictamente los protocolos determinados en &
normatividad nacional e institucional, ,

21. La consecucion de los recursos requeridos en el drea es realizada teniendo an
cuenta las prioridades y el presupuesto establecids para elio,

22 La asesoria necesaria en |08 procesos de compra de insumos y maleriales es
brindada teniendo en cuenta lo planteado en drea y en |a entidad.

23. Los procedimiantos necesarios para el contrel v cuidado de los racursos del drea
son realizados con eficiencia v eficacia .

24 Los recursos son utllizados v administrades da forma adecuada,

25. Las anomalias presentes en los diversos procesos ¥ procedimientos informadas
y reconocidas por el persanal indicado oportunamente.

6. El deterioro y pérdida de insumos o instrumentos es informado a la persona
indicada con oportunidad y exactitud.

27. La imagen institucional se fortalece con excelencia en la prestacion del sarvicio
de manera permanente, con puntualidad, presentacién personal v calidez en la
atencion prestada. La implementasion de que las Historias Clinicas ¥ demas
instrumentos sean diligenciadas de forma clara, completa, oportuna ¥ de acuerdo
a los protocolos de la ES.E

28. La implementacion de las politicas, directricas v requisiios de cada uno de los

sistemas de gestidn administrativa institucional, permiten la estandarizacién de

los procesos y procedimientos adoptados por la entidad

1

Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social
1.1 Conccimiento Ley 100 de 1983 y normatividad vigente.

1.2 Pretecolos y procedimientos especificos para la prestacidn de senvicics de
satud.

1.3 Manejo de Historia Clinica
1.4 Conocimlentos basicos de sistemas, procesadores de texto v manejo del
software institucional
£2. Normas de Bioseguridad.
3, Codigo de ética odonlologico.
4, Nommatividad vigente para el marijo de |a pravencidn y promocitn 1 de la salud.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y CCMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA FPLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.S.E.

ANEXD DEL ACUERDD Mo 05 DEL 28 DE ABRIL DE 2018.
“For el cual se actualiza &l Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Compeotencias

Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado”.

Normas Tecnicas de Calidad en la Gestion Publica,
Normas sobre asapsia y desinfeccion hospitalaria

Frotocolos de atencion, guias de manejo, normas en seguridad social en salud v
politicas para préstar los servicios de salud,
Sisterna de Gestién Ambiental.
10, Sisterna Unico de habilitacitn v acraditacién an salud.
Vi, RANGD O CAMPO DE APLICACION

5
&
7. Mormas scbre manejo de residuos hospitalarios y similares.
8
9

pgoria, Empresa Soclal ded Estado de Segundo Nivel de Atancign.
Viil. EVIDENCIAS

desempefio:

= Cumiplimiento de indicadoras da calidad en salud.
Cumplimiento de Indicadcres de dezermpafo vy productividad (sa incluye la svaluacian
de las conductas élicas an el ajerccio de sus funciones).

o Cumpbmiento deios indicadores de mejora en [a calidad,

» Cumplimiento de 08 indicadores de cporfunidad en 8l programa de gestisn
documental.

» Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los Controlas Internos de

f Gestidn en los procesos.

»  Cumplimiento de los indicadores de ejecucién en los planes y programas a su cargo.

. f:'-iﬁnpllmientﬂ de los Indicadores de oportunidad v calidad en la entrega v reporie de
informes.

« Cumplimiento de indicadores de Impacio de |8 ejecucidn de los programas y
actividades a su cargo. |

De producto: Informes de Gestion, Historias Clinicas debidamente diligenciada, Agenda

de Consulta al 100%. Planes de meora.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nwel de

conacimiants an:

Conocimianto de las normas del Sistema Genergl de Seguridad Social en Salud,

Conocimiento Ley 100 de 1993 y normatividad vigente,

Protocolos y procedimiontos espacificos para la prestacion de servicios de salud.

Manejo de Historia Clinica.

Conocimientos basices de sistemas, procesadores de texts y manejo del software |

institueckonal,

*  MNommas de Bicseguridad, ‘
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSOMNAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.5.E.

ANEXO DEL ACUERDO No.DS5 DEL 29 DE ABRIL DE 2019.
“Por gl cual se actualiza el Manual Especifico de Funcionas, Requisitos y Competencias
Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal del Hospital Departamantal San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado”.

Cédigo de ética odontoldgico
Normatividad vigente para el manejo de la prevancian y promocién de la salud,
Mormas Tacnicas de Calidad en la Gest:dn Pablica
Mormas sobra asepsia y desinfeccion hospitalaria
MNermas sobre mangjo de residucs hosgitalaries y similares,
Protocolos de atencién, guias de manejo, normas en sequridad social en salud y
politicas para prestar los servicios de salud.
= Sistemas de Informacion
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

= Aprandizaje continuo. * Aporte becnico-profesional

» Orientacion a resullados. » Comunicacion efectiva.

» Orientacidn al usuario y al ciudadano. | » Gestion de procedimientos.

* Compromiso con |a organizacién, » Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio.

£, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en Odontologia, Dos (2} afcs de experiencia profesional
——— | relacionada con las funciones del cargo.
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